Aide au remplissage PAAT à l'attention des établissements supports
Le prérequis à toute saisie est l'enregistrement dans votre dossier informatique PAAT 2017 des 2 trames PAAT-GHT et PAAT-établissement* mises à disposition par liens ARS en juin. 
*En effet, la trame établissement est nécessaire lors de la création des trames établissements parties, mais aussi pour les établissements support afin de colliger les actions qui leur sont propres.
Informations d'ordre général:
· il peut être nécessaire de valider (touche "entrée" de votre clavier) vos choix pour les enregistrer, même les informations qui apparaissent automatiquement surlignées. Dans certains cas, si cela n'est pas fait, message d'erreur. Ce mémo le précise normalement lors du déroulé ci-après.
· * indique les rubriques obligatoires

· Les cellules en jaune supposent un remplissage non automatique

 ETABLISSEMENTS SUPPORTS : 
1) Dans la trame « GHT » :

a. Renseigner le nom du GHT (cell C1)
b. Compléter l’onglet « liste Etab » : intégration des différents établissements du GHT via le bouton « ajout établissement » (cell C3).
Une « fiche identité de l’établissement » apparaît :
* inscrire le "nom de l’établissement"  
* saisir son « code FINESS » à 9 chiffres  puis touche "entrée"
* l’item « département » se remplit automatiquement

* cliquer sur le « Budget principal » correspondant : « Sanitaire » ou « Médico-Social »
* cliquer sur le « Rôle/Implication dans le GHT » : « Support », « Partenaire », « Associé » ou « Partie », touche "valider"
Deux encarts successifs apparaissent intitulés « Traitement en cours » : cliquez à chaque fois sur OK.
Et ainsi de suite pour tous les établissements du GHT.

NB: L’établissement support doit demander à chaque établissement partie le montant de l’effet report 2016 (à saisir en cellule I5 de l’onglet liste_Etab).  Les reports seront automatiques pour les exercices suivants.
2) Création des trames établissement à partir de l’onglet « liste Etab » de la trame GHT (cell C3 – « Création trame ») pour chacun des établissements listés.
a) En colonne A, inscrire XXX dans la cellule correspondant à chaque établissement pour lequel créer la trame : possibilité de sélectionner plusieurs établissements.

b) Cliquer sur la cellule C3 « création trames établissements »
c) Une fenêtre s’ouvre intitulée « Fenêtre arborescence des dossiers » demandant l’emplacement du fichier "PAAT établissement" modèle : en cliquant sur « OK », l’arborescence de vos fichiers apparait et vous devez sélectionner la trame PAAT établissement fournie par la DGOS (cf lien de téléchargement reçu en  juin via l'ARS) puis cliquer sur « Ouvrir »

d) Les trames des établissements sélectionnés précédemment seront créées automatiquement à l'endroit où vous êtes allés chercher la trame d'origine "modèle"; à vous de les ranger où vous le souhaitez par la suite.
3) Saisie des projets communs à tout ou partie des membres du GHT, via l’onglet « liste projets » de la trame « GHT », en passant par le bouton « nouveau projet » cellule E1
Première fenêtre : « Entrer un nouveau projet achat (1/2) »

a. Renseigner l’intitulé et la description du projet achat, le nombre d'établissements concernés par le projet
b. Saisir « famille d’achat » et « domaine » dans les 2 menus déroulants, sans oublier de valider votre choix à chaque fois (touche entrée de votre clavier)
c. Seuls sont indispensables ces 2 items précédents. Néanmoins, le remplissage des rubriques "catégorie" et "segment" qui, pour certains produits (médicaments* par exemple), peut être lourd du fait du nombre de lignes potentiellement concernées, enrichira les analyses et suivis de votre part.
* la globalisation est possible par exemple pour les médicaments ou les DM (pas forcément détaillés par classe thérapeutique) sous réserve de les regrouper par projet achat (même levier, …).
d. Le code nomenclature est proposé automatiquement si un maximum d’informations plus ou moins facultatives sont saisies : il n’y a donc qu’à cliquer dessus (dans certains cas, si cela n'est pas fait, message d'erreur) sauf dans quelques cas (médicaments si on est allé jusqu’au niveau segment) où il faut choisir. Si la saisie s’arrête avant le segment, il n’y aura pas à choisir mais il faudra renseigner ce code qui est obligatoire (cf. onglet cartographie).
Deuxième fenêtre : « Entrer un nouveau projet achat (2/2) »

a. Renseigner le « Titre de l’achat », le « Levier », la "mutualisation", le « Type d’effet budgétaire » (définitions : effet prix induit/fortuit = une action qui permet d'obtenir une baisse de prix vs une baisse de prix non liée à l'action de l'acheteur mais à l'évolution du marché; pertes effet exogène = le symétrique de l'effet prix fortuit, mais à la hausse; pertes cause endogène = l'action de l'acheteur n'a pas permis d'atteindre les gains achats espérés), dans les menus déroulants
b. Saisir la « Date de début de l’action » et le nombre de mois de la « Durée de l’action ».

c. Valider.
4) Une fois la liste des projets communs saisie, préciser la date de début d’action pour chaque projet et pour chaque établissement participant (dans l'onglet annuel concerné, cliquer en colonne E en face de chaque projet pour accéder à la liste en menu déroulant), dans les différents onglets annuels du fait de la règle des 12 mois glissants pour les projets commençant en cours d'exercices (« PAAT 2017 / PAAT 2018 / PAAT 2019 »). Complétez (si vous en disposez) les données attendues (dans la négative, cela sera complété par l'établissement partie).
5) Actualiser les trames établissement, à partir de chaque onglet annuel, via le bouton prévu à cet effet (cellules G1) et cela à chaque fois que vous actualiser, ajouter, supprimer un projet.
6) Transmettre les trames établissement ainsi actualisées à chaque établissement concerné qui viendra vérifier, compléter et corriger le cas échéant, les données le concernant sur les lignes de projets collectifs, mais aussi ajouter les lignes de projet individuel (via l’onglet « liste projets » de la trame Etab) avant retour au GHT. 
7) A l'issue de cette phase, à réception en retour de ces trames des établissements parties , vous les importerez dans chaque onglet (PAAT2017/PAAT2018/PAAT2019) via le bouton "importer la trame ETAB, ETAB-> GHT"
Attention : 
*Il est nécessaire que chaque GHT définisse la procédure et le calendrier d’échanges des trames établissement, pour une bonne gestion des données.
* Comme la précédente, cette trame comporte des macros. Remplissez cette version, puis adressez-nous le fichier après l’avoir enregistré en format « classeur Excel 97-2003 (*xls) ». Si ce format n’est pas respecté, notre serveur le rejettera et vous devrez renouveler l’envoi. 
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